Jakubowice Murowane dnia, 02.09.2022 r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Wélce
oglasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowych i funduszu
alimentacyjnego
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) wyksztalcenie wyzsze,
4) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe — pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku.

1) wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja publiczna i/lub ekonomia lub
pokrewne,

2) co najmniej 3 letnie udokumentowane doswiadczenie w pracy administracji
publiczne;j,

3) znajomos¢ Ms Office,
4) znajomo$¢ przepiséw prawa zwigzanych ze specyfikacja stanowiska pracy,
a w szczeg6lnosci ustawy o: funkcjonowania i kompetencji administracji
samorzadowe;j ze szczegllnym uwzglednieniem ustawy
o samorzadzie gminnym, kodeks postgpowania administracyjnego, pomocy
spotecznej, finansach publicznych, o pomocy osobom uprawnionym do aliment6w,
5) znajomos¢ zagadnien zwiagzanych z funduszami unijnymi,
6) umiejetnosc obshugi urzadzen biurowych,
7) odpornos¢ na stres,
8) prawo jazdy kat. B,
9) samodzielno$é w dziataniu.
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. prowadzenie postepowan dotyczacych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
prowadzenie post¢powan dotyczacych dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw
energetycznych,
3. udzielanie informacji o przystugujacych uprawnieniach,
4. przygotowywanie decyzji administracyjnych,
5. sporzadzanie list wyplat w zakresie przyznawanych $wiadczen,
6. prowadzenie postepowan w zakresie $wiadczen nienaleznie pobranych,
7
8
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. prowadzenie postgpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych,
. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z egzekucjg w administracji,
. przygotowywanie upomnien i tytuléw wykonawczych,
10. sporzadzanie sprawozdan i analiz,
11. wspélpraca z komornikami sagdowymi, wlasciwym prokuratorem oraz innymi
instytucjami w zakresie realizacji zadan,
12. przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,
13. prowadzenie spraw pracowniczych m. in. rejestru i rozliczenia delegacji,
rejestru umoéw zlecen, prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami
1 doskonaleniem zawodowym pracownikow, badaniami okresowymi itp.
14. dochodzenie naleznosci w drodze postepowania egzekucyjnego w administracji,



15. dokonywanie przelewéw z rachunkoéw bankowych Osrodka na podstawie
dokumentéw Zrodtowych,

16. prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materialy biurowe, druki,
sprzet, urzadzenia i inne niezbedne do funkcjonowania Osrodka,

17. prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami, tablicami urzedowymi
1 informacyjnymi,

18. obstuga postepowan przy realizacji zamowien publicznych,

19. organizowanie i nadzorowanie remontdw oraz biezacych napraw,

20. prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartosciowej Srodkow trwalych oraz
pozostatych srodkéw trwalych i wartodci niematerialnych i prawnych, a takze
prowadzenie ksiagg inwentarzowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4
)
6)
7)

8)

Umowa o prace na czas okreslony.

Wymiar czasu pracy - 1 etat.

Praca w budynku Urzedu Gminy Wélka — Osrodek Pomocy Spotecznej w Wolce,
Jakubowice Murowane 8, 20 — 258 Jakubowice Murowane.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca o charakterze administracyjno-biurowym.

Praca w godzinach 7.30-15.30.

Stanowisko pracy wusytuowane jest na parterze budynku, wyposazone
w podstawowy sprzet informatyczny.

Praca w zespole.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W sierpniu 2022 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia)
wskaZnik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Os$rodku Pomocy Spolecznej

w

Woélce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1y

2)

3)
4)

list motywacyjny, z podpisang klauzula o nastgpujacej tresci: ,,Dobrowolnie
wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz pozostatych dokumentach aplikacyjnych przez administratora
danych — Osrodek Pomocy Spotecznej w Wolce w celu realizacji procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowych i funduszu alimentacyjnego z dnia
5 wrzesénia 2022 r.”
CV z doktadnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, z podpisana klauzulg
o nastepujace] tresci: ,,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w CV oraz pozostalych dokumentach aplikacyjnych przez
administratora danych — Osrodek Pomocy Spotecznej w Wolce w celu realizacji
procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowych i funduszu
alimentacyjnego z dnia 5 wrzesnia 2022 r.”
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
podpisane oswiadczenie kandydata, dotyczace:
» posiadania obywatelstwa polskiego,
» posiadania pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz korzystania
z pelni praw publicznych,
» braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



7. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do 21 wrzesnia 2022 r. do godz. 15.30,
(decyduje data wplywu do Osrodka Pomocy Spotecznej w Wélce). Oferte mozna zlozyé

osobiscie w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor na wolne stanowisko
urzgdnicze ds. ksiegowych 1 funduszu alimentacyjnego z dnia 5 wrzesnia 2022 r.” w
biurze podawczym Osrodka Pomocy Spolecznej w Wolce lub wystaé na adres: Osrodek
Pomocy Spolecznej w Wolce, Jakubowice Murowane 8, 20-258 Jakubowice
Murowane.

8. _Informacje dodatkowe.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie.
Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka Pomocy Spolecznej w Wolce nickompletne lub
po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci uzupelniania dokumentéw po uplywie terminu skladania
dokumentéw rekrutacyjnych oraz przyjmowania w/w dokumentéw poza
ogloszeniem.
Aplikacje zostang rozpatrzone przez Komisj¢ Rekrutacyjna w terminie do
30 wrzesnia br
Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:
a) pierwszy etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym oraz
merytorycznym bez udzialu kandydatéw,
b) drugi etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy spelnili wymogi
formalne oraz niezbedne  kryteria  merytoryczne  zweryfikowane
w I etapie.
Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Wélce w zakladce
praca-oferty pracy oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka.
Organizator zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu tel. 81 478 17 50
wew. 43. Ve,




